ZARZADZENIE Nr 9/2023
Dyrektora Nadbaltyckiego Centtum Kultury w Gdafisku
z dnia 15 maja 2023 1.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Nadbattyckiego
Centrum Kultury w Gdafisku

W oparciu o pozytywna opini¢ Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego wynikajaca z uchwaly nr

242/335/22 7 dnial5 marca 2022 r. w zawigzku z § 11 Statutu Nadbaltyckiego Centrum Kultury w
Gdanslku, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nt 356 /XVIII/12 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego z
dnia 23 lwietnia 2012 r. w sprawie nadania statutu ww. instytucji, na podstawie pkt 1.3.3a Regulaminu

Otganizacyjnego Nadbaltyckiego Centrum Kultury w Gdarisku wprowadzonego Zarzadzeniem nt
3/2022 Dyrektora NCK z dnia 21 marca 2022 r. zarzadzam, co nastepuje:

1.

N =

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Nadbaltyckiego Centrum Kultury w Gdansku,
okreslajacy w szczegdlnosci zasady zarzadzania instytucja, jej strukture wewnetrzna, zakres

dzialania oraz odpowiedzialno$ci komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Regulamin okreslony w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuj¢ p. Anne-Mari¢ Piotrowska do zapoznania wszystkich pracownikow z trescia tego
Zarzadzenia.

§ 3.

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawowaé bedg osobiscie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 1.

7. chwilg wejscia w zycie Regulaminu Otganizacyjnego traci moc obowiazujacy Zarzadzenie nt
3/2022 Dyrektora NCK z dnia 21 marca 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Nadbaltyckiego Centrum Kultury w Gdansku.

1 DYREKTOR




Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 9/2023
Dyrektora NCK w Gdansku
z dnia 15.05.2023 roku

Regulamin organizacyjny Nadbattyckiego Centrum

Kultury w Gdansku

Zgodnie z § 11 Statutu z dnia 23 kwietnia 2012 r. Nadbattyckiego Centrum Kultury w Gdansku,
zwanego dalej ,NCK", niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla zasady zarzgdzania
instytucja, jej strukture wewnetrzna, zakres dziatania oraz odpowiedzialnosci komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

I. Postanowienia ogdlne

1.

NCK zostato wpisane 01 stycznia 1999 r. do rejestru instytucji kultury Samorzadu
Wojewdodztwa Pomorskiego pod numerem RIK woj. pom. 9/99.

Ogodlne zasady organizacji zarzgdzania:

1/

2/

3/

4/

W organizacji zarzgdzania NCK obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa,
oznaczajaca, iz kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko lub
petniong funkcje podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie przydzielonego mu
zakresu obowigzkéw oraz polecen stuzbowych.

Komorki organizacyjne realizujg zadania okreslone w niniejszym regulaminie
i zlecone przez dyrektora NCK Ilub jego zastepce.

Wszystkie komorki organizacyjne oraz pracownicy NCK zobowigzani sg do $ciste;

i bezposredniej wspotpracy oraz uzgadniania postepowania przy realizacji zadan
wynikajgcych z programu, a takze przy realizacji doraznych zadan zleconych przez
dyrektora lub jego zastepce.

Komorki organizacyjne i pracownicy NCK zobowigzani sg do wszelkiego rodzaju
wymiany informacji, spostrzezen, konsultacji oraz opinii niezbednych dla prawidiowe;
realizacji przypisanych im zadan, w ramach bezposredniej wzajemnej wspdtpracy —
nie wymagajacej zachowania drogi stuzbowej okreslonej w punkcie 1.

Kierownictwo NCK:

1/
2/

3/

Na czele NCK stoi dyrektor, ktéry kieruje NCK przy pomocy zastepcy dyrektora.

Dyrektor kieruje NCK, przy zachowaniu obowigzujgcych przepiséw prawa oraz zasad
gospodarki finansowej sektora finanséw publicznych.

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie NCK, warunki jego dziatania, a takze organizacje
pracy NCK.W szczegdlnosci do kompetencji dyrektora nalezy:

a) wydawanie aktéw normatywnych w formie zarzgdzen wewnetrznych,
b) okreslanie struktury organizacyjnej NCK,

c) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli wewnetrznej,

d) podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach finansowych,

e) gospodarowanie mieniem NCK,



f) sktadanie w imieniu NCK o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych,

g) podpisywanie pism kierowanych na zewnatrz,

h) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych w
NCK oraz realizowanie polityki personalnej,

i) udzielanie informacji oraz wydawanie opinii z zakresu dziatalnosci NCK do
srodkow masowego przekazu,

j) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami komérek
organizacyjnych.

4/ Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca dyrektora.

5/ Zastepca dyrektora jest odpowiedzialny za realizacje zadan powierzonych przez
dyrektora NCK.

6/ W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora, zastepstwo
petni upowazniony przez dyrektora pracownik dziatajgcy w granicach umocowania.

7/ Giowny ksiegowy uprawniony jest do wydawania instrukcji lub ujetych w innej formie

wytycznych i decyzji w zakresie wykonywanego nadzoru nad rachunkowoscig oraz
kontrolg finansowg w NCK.

8/ Kierownicy dziatéw kierujg ich pracg i odpowiadajg przed dyrektorem za nalezyte
organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadan nalezgcych do dziatu oraz
wspotprace z innymi dziatami. Do obowigzkéw kierownikéw dziatow nalezy w
szczegolnosci: organizacja pracy dziatu, dokonywanie podziatu czynnosci migdzy
pracownikow dziatu, ustalanie zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw,
przestrzeganie dyscypliny pracy w dziale, wnioskowanie w sprawach: przyjmowania,
zwalniania, awansowania, wyrézniania, karania oraz udzielania pracownikom
urlopéw wypoczynkowych.

9/ W przypadku, gdy kierownik dziatu nie moze petni¢ swych obowigzkoéw, kierownika
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

Il. Struktura organizacyjna NCK

1.

Strukture organizacyjng NCK stanowi schemat organizacyjny, okreslajacy w sposéb
graficzny i opisowy model struktury organizacyjnej, ilustrujacy podziat na komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz fgczace je wigzi organizacyjne.
Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy odpowiadajg za
realizacje przypisanego im zakresu obowigzkow, w ramach okreslonych niniejszym
regulaminem zadan dla dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

W ramach komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk, specjalici wykonujg
zadania jako miodsi specjalisci, specjalisci lub gtéwni specjalisci.

Dla wykonywania zadan zwigzanych z dziatalnoscig NCK, dyrektor moze tworzy¢
dodatkowe stanowiska, bgdz zatrudnia¢ pracownikéw do konkretnych przedsiewziec.

Struktura NCK obejmuje nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:

1/ podlegajgce bezposrednio dyrektorowi /DN/:



2/

3/

4/

5/

6/

71

8/

a) zastepca dyrektora /NZ/,

b) gtéwny ksiegowy /DK/,

c) radca prawny /DP/,

d) asystent dyrektora /DAS/,

e) kierownik Dziatu Opieki nad Zabytkami /DO/,

f) kierownik Centrum $w. Jana /DC/,

g) kierownik Dziatu Realizacji i Administracji /DR/,
h) kierownik Dziatu Marketingu i PR /DM/,

i) stanowisko ds. programéw i projektéw /DPP/,

j) stanowisko ds. kadr i koordynacji /DKK/,

k) rzecznik prasowy /DRP/.

podlegajace bezposrednio zastepcy dyrektora /INZ/:

a) kierownik Dziatu Miedzynarodowego /NM/,

b) kierownik Dziatu Regionalnego /NR/,

c) kierownik Dziatu Edukacji /NE/,

d) kierownik Pracowni Kultury /NP/

e) stanowisko ds. partnerstw strategicznych /NPS/.
podlegajagce bezposrednio gtownemu ksiegowemu /DK/:

Dziat Ksiegowosci /DKD/, w sktad ktérego wchodzg: zastepca gtéwnego ksiegowego,
specjalista ds. finansowych — kasjer, specjalisci ds. ekonomicznych.

podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu Opieki nad Zabytkami /DO

Dziat Opieki nad Zabytkami /DOD/, w skfad ktérego wchodzg: specjalisci ds. opieki nad
zabytkami.

podlegajgce bezposrednio Kierownikowi Centrum $w. Jana /DC/:

Dziat Centrum sw. Jana /DCD/, w sktad ktérego wchodza: specjalista ds. technicznych,
specjalista ds. produkgji i wspétpracy pozainstytucjonalnej oraz specjalista ds.
gospodarczych

podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu Realizacji i Administracji /DR/:

Dziat Realizacji i Administracji /DRD/, w sktad ktérego wchodza: specjalisci ds. realizacji
i administracji, specjalista ds. audiowizualnych, robotnicy gospodarczy.

podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu Marketingu i PR /DM/:

Dziat Marketingu i PR /DMD/, w sktad ktérego wchodza: specjalisci ds. marketingu
i public relations, specjalista ds. informatycznych.

podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu Miedzynarodowego /NM/:

Dziat Miedzynarodowy /NMD/, w sktad ktérego wchodza: specjalisci ds. kreacji
i organizaciji.



9/ podlegajace bezposrednio kierownikowi Dziatu Regionalnego /NR/:

Dziat Regionalny /NRD/, w skfad ktérego wchodza: specjalisci ds. kreacji i organizagii.

10/ podlegajgce bezposrednio kierownikowi Dziatu Edukacji /NB/:

Dziat Edukacji /INBD/, w skfad ktérego wchodzg specjalisci ds. kreacji i organizaciji.

11/ podlegajace bezposrednio kierownikowi Pracowni Kultury /NP/:

Pracownia Kultury/NPD/, w sktad ktorej wchodzg specjalisci ds. kreacji i organizaciji.

6. Zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:

1/ Dziat Ksiegowosci /DKDY:

9)
h)

prowadzenie rachunkowosci NCK, obstuga bankowa i kasowa,

prowadzenie Rejestru i przechowywanie oryginatéw zawartych przez NCK umoéw
finansowych,

przygotowywanie planu finansowego instytucji oraz rocznego sprawozdania
finansowego zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym NCK oraz prawem zaméwien publicznych,

kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operadii
gospodarczych NCK,

przygotowywanie sprawozdawczosci finansowej GUS oraz na zlecenie innych
organdw,

prowadzenie spraw ptacowych,

prowadzenie spraw podatkowych i dokumentacji z tym zwigzanej, sktadek ZUS
i ubezpieczen osobowych,

analizowanie informacji finansowych, ustalanie stanu zobowigzan oraz terminowe
dochodzenie roszczen.

2/ Radca prawny /DP/:

a)
b)

e)
f)
9)

Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie projektow umow,

opracowywanie pod wzgledem legislacyjnym projektéw wewnetrznych aktow
prawnych wydawanych przez dyrektora,

reprezentowanie dyrektora w postepowaniach sgdowych cywilnych
i administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci,
pomoc pracownikom w prawidtowej interpretacji przepiséw prawnych,

wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami prawniczymi.

3/ Asystent Dyrektora /DAS/:

a) obstuga administracyjna dyrektora, zastepcy dyrektora oraz ich gosci,

b) obstuga biurowo-recepcyjna NCK,



prowadzenie, gromadzenie, wysytka i odbiér korespondenciji,

organizowanie umoéwionych wizyt gosci NCK i innych spotkan; przygotowywanie
i obstuga zebran, przygotowywanie notatek ze spotkan stuzbowych i zebran,

prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora i zastepcy dyrektora (umawianie
spotkarn), organizowanie podrézy dyrektora i zastepcy dyrektora,

obstuga administracyjna Rady Programowej NCK,

opieka nad wolontariatem,

administrowanie bazami danych dotyczgcych informacji o podmiotach z obszaru
kultury, krajowych i miedzynarodowych, w tym z krajow nadbattyckich oraz baza
adresowg uczestnikéw wydarzen realizowanych przez NCK. Wysytka zaproszen na

wybrane wydarzenia realizowane przez NCK, w porozumieniu z dziatem Marketingu
i PR.

4/ Dziat Opieki nad Zabytkami /DOD/:

a)

b)

1)

programowanie zadan Dziatu spojne ze strategig NCK,

opieka konserwatorska nad zabytkowymi obiektami NCK tj. Ratuszem
Staromiejskim i kosciofem $w. Jana,

opracowanie plandw realizacji prac konserwatorskich w Ratuszu Staromiejskim
i kosciele $w. Jana,

pozyskiwanie funduszy na realizacje prac konserwatorskich w kosciele $w. Jana
i w Ratuszu Staromiejskim, sporzadzanie wnioskow o ww. dofinansowanie,

przygotowanie odpowiednich procedur w zakresie wytonienia wykonawcow prac
konserwatorskich w Ratuszu Staromiejskim i kosciele sw. Jana,

petnienie nadzoru konserwatorskiego nad pracami konserwatorskimi i remontami
w kosciele $w. Jana,

uzgadnianie i nadzér nad realizacjg drobnych napraw i remontéw w kosciele $w.
Jana realizowanych przez Dziat Centrum $w. Jana oraz w Ratuszu Staromiejskim
realizowanych przez Dziatu Realizacji i Administragiji,

petnienie nadzoru konserwatorskiego nad pracami konserwatorskimi i remontami
w Ratuszu Staromiejskim,

opracowanie sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej dziatu,

upowszechnianie dziedzictwa kulturowego historycznych siedzib NCK — Ratusza
Staromiejskiego i kosciota $w. Jana poprzez dziatania o charakterze naukowym,
popularno-naukowym i edukacyjnym, we wspotpracy z innymi dziatami;

upowszechnianie dziedzictwa kulturowego i osiggnie¢ kultury regionu pomorskiego
i battyckiego we wspétpracy z innymi dziatami,

sprawozdawczosc.

5/ Dziat Centrum $w. Jana /DCD/

a)

programowanie zadan Dziatu spojne ze strategig NCK,



aranzacja i przygotowanie pomieszczen oraz infrastruktury do imprez realizowanych
w Centrum $w. Jana,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjg imprez w Centrum
$w. Jana, w tym spraw najmu i uzyczen pomieszczen (m.in. koordynacja obstugi
technicznej, audiowizualnej oraz zabezpieczenie imprez),

dbatos¢ o nieruchomosc i jego zabytkowa substancje, w tym planowanie i realizacja
drobnych remontéw w uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu Opieki nad Zabytkami,

realizacja zadan dotyczgcych administrowania obiektem Centrum $w. Jana, w tym:
ochrona mienia, sprzatanie, gospodarka odpadami, przestrzeganie przepiséw

i wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji osob
zagrozonych (PPOZ), BHP, przeglad budynkéw, zapewnienie sprawnego
funkcjonowania znajdujacych sie w nich instalacji, maszyn i urzadzen (m.in. instalacji
wodnych, grzewczych, elektrycznych, systemow zabezpieczen, nagtasniajgcych

i multimedialnych),

realizacja projektow artystycznych w trybie impresaryjnym i koprodukcyjnym,

przygotowanie informacji na potrzeby promocji wydarzen realizowanych
z koproducentem/najemcg we wspoipracy z Dziatem Marketingu i PR,

obstuga, zabezpieczanie i gospodarka uzytkowanym sprzetem, w tym urzgdzeniami
elektrycznymi, sprzetem nagtasniajgcym i o$wietleniowym,

udzielanie pierwszej pomocy,
wspotpraca i wspieranie dziatalno$ci wszystkich komoérek organizacyjnych,

doradztwo i opiniowanie oraz nadzér nad realizacjg techniczng imprez
realizowanych w NCK,

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia,

m) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych.

6/ Dziat Realizacji i Administracji /DRD/:

programowanie zadan Dziatu spéjne ze strategig NCK,

przygotowanie pomieszczen oraz infrastruktury do przedsiewzie¢ oraz imprez
kulturalnych w Ratuszu Staromiejskim,

wspotpraca i administracyjno-techniczne wspieranie dziatalnosci wszystkich
komérek organizacyjnych,

realizacja zadan dotyczacych administrowania obiektem i terenem wokot Ratusza
Staromiejskiego, w tym m.in.: ochrony mienia, sprzatania, gospodarki odpadami,
przestrzegania przepiséw ochrony przeciwpozarowej, przeglagdéw budynku, obstugi
informatycznej, zapewnienie sprawnego funkcjonowania znajdujgcych sie w nim
instalacji, maszyn i urzadzen,

nadzor nad biezgcymi sprawami zwigzanymi z uzytkowanym wyposazeniem
Ratusza Staromiejskiego,

nadzor i odpowiedzialno$¢ za majatek NCK, w tym prowadzenie spraw:
inwentaryzacji, ubezpieczen majatku,



n)

prowadzenie magazynu wydawnictw NCK,

przygotowywanie i realizacja wszelkich spraw zwigzanych ze sktadaniem zaméwien
publicznych przez NCK oraz udziat w komisjach przetargowych,

dokonywanie zakupow zgodnie z biezgcymi potrzebami komoérek organizacyjnych,
prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,
nadzor nad sprawami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji osob
zagrozonych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i spraw zwigzanych z dostepem
do informacji publicznej,

dbato$¢ o nieruchomosc i jego zabytkowg substancje, w tym planowanie i realizacja
drobnych remontéw w uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu Opieki nad Zabytkami.

7/ Dziat Marketingu i PR /DMD/:

a)

b)

C)

d)

programowanie zadan Dziatu spojne ze strategia NCK, w tym przygotowywanie
rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci w zakresie marketingu i public relations,

prowadzenie serwisdw internetowych i portali spotecznosciowych NCK,

planowanie, organizowanie i wdrazanie strategii zarzgdzania kontaktami
z uczestnikami przedsiewzie¢ kulturalnych organizowanych w NCK,

kontrolowanie skutecznosci prowadzonej strategii zarzgdzania kontaktami
z publiczno$cig, wprowadzanie modyfikacji,

inicjowanie i dokonywanie wyboru odpowiednich dziatarh marketingowych,
w zalezno$ci od rodzajow projektow,

pozyskiwanie sponsoréw, budowanie relacji diugoterminowych, przygotowywanie
raportéw dla sponsoréw,

przygotowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z komunikacjg wewnetrzna
i zewnetrzng NCK,

dbatosc o identyfikacje catosciowa i state budowanie marki NCK,

kontakty z mediami polskimi i zagranicznymi, ze szczegélnym uwzglednieniem
Regionu Pomorskiego i Battyckiego,

weryfikacja i udoskonalanie kompleksowej strategii public relations oraz jej
wdrazanie w NCK,

gromadzenie dokumentacji i archiwizacja dziatalnosci NCK,
monitoring mediéw lokalnych, regionalnych, krajowych i zagranicznych,
przygotowywanie i opracowanie badan ewaluacyjnych wybranych projektow NCK,

wspoipraca z innymi dziatami i koordynacja dziatar zwigzanych z dziatalnosciag
wydawniczg NCK.

8/ Stanowisko ds. programéw i projektow /DPP/



wspotpraca z wszystkimi dziatami NCK w zakresie przygotowywania
merytorycznego i programowania finansowego projektéw,

koordynowanie i odpowiedzialnos¢ za wszelkie prace zwigzane z opracowywaniem,
skfadaniem oraz rozliczaniem wnioskéw o dofinansowanie projektéw —w ramach
odpowiednich programoéw finansujgcych projekty kulturalne i inwestycyijne,

poszukiwanie zrédet finansowania dla projektow NCK,

opracowywanie, wypetianie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie powierzonych
projektéw w ramach odpowiednich programéw krajowych i zagranicznych,

utrzymywanie statych kontaktéw oraz wspoétpraca z instytucjami i urzedami
wdrazajgcymi projekty kulturaine.

9/ Stanowisko ds. kadr i koordynacji /DKK/

a)

b)

prowadzenie spraw kadrowych,
przygotowywanie sprawozdawczosci GUS oraz na zlecenie innych organow,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw,

opracowywanie planéw dziatalnosci edukacyjno-szkoleniowej pracownikow NCK
i organizowanie tej dziatalnosci,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz pierwszej pomocy,

realizacja zadan organizacyjno-obstugowych NCK,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan NCK,
prowadzenie kalendarza imprez, w tym najmow i uzyczen pomieszczen NCK,
petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci,

prowadzenie wszystkich spraw najmu i uzyczen pomieszczen Ratusza
Staromiejskiego, w tym koordynacja obstugi audiowizualnej, doradztwo, opiniowanie
oraz nadzor nad realizacjg techniczng imprez organizowanych w Ratuszu
Staromiejskim.

10/ Rzecznik prasowy/DRP/:

a)
b)
c)
d)

reprezentacja instytucji w mediach masowego przekazu,
tworzenie kompleksowej strategii public relations oraz jej wdrazanie w NCK:
opracowywanie i realizacja strategicznych dla instytucji celéw public relations,

utrzymywanie kontaktéw z mediami polskimi i zagranicznymi, tworzenie
i utrzymywanie wiasciwych relacji we wspotpracy z mediami,

organizacja konferencji prasowych,

opracowywanie tekstéw dot. dziatalnosci instytucji,
przygotowywanie informacji i prezentowanie oferty NCK,
monitoring mediow,

realizacja zatwierdzonej strategii pozyskiwania oraz zarzgdzania kontaktami
z uczestnikami imprez kulturalnych NCK,



J)  wspbétpraca przy pozyskiwaniu funduszy, sponsoréw oraz partneréw barterowych,
w tym przygotowywanie prezentacji oraz wizyt dla sponsoréw i partneréw
barterowych,

k) opracowywanie projektow rocznych plandw pracy, sporzadzanie projektow
kosztorysow w zakresie powierzonego stanowiska pracy,
I)  wykonywanie drobnych projektéw graficznych,

m) przygotowywanie i realizowanie zadan zawartych w programie oraz rocznych
planach dziatalnosci NCK — powierzonych przez Dyrektora NCK,

n) aktualizowanie serwisoéw internetowych NCK,

0) promocja wydarzeh organizowanych przez NCK w mediach tradycyjnych
i internetowych,

p) stata wspodtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi NCK oraz
pracownikami, zwtaszcza z Dziatem Marketingu i PR,

q) przygotowywanie raportéw ze zrealizowanych dziatarh promocyjnych i reklamowych.
11/ Dziat Miedzynarodowy /NMD/:

a) programowanie zadan Dziatu spdjne ze strategig NCK, w tym przygotowywanie
rocznych i wieloletnich planoéw dziatalnosci w zakresie wspétpracy miedzynarodowe;,
ze szczegolnym uwzglednieniem Regionu Battyckiego,

b) prowadzenie obserwacji i diagnozowanie najwazniejszych zjawisk zachodzacych
w obszarze kultury, w tym gromadzenie wiedzy na temat projektéw, ludzi, instytucji
i organizacji, miejsc i metod dziatania oraz dzielenie sie wiedzg,

¢) Inicjowanie, przygotowanie i realizacja miedzynarodowych projektéw i wydarzen
kulturalnych,
d) wspoétpraca z partnerami zagranicznymi i krajowymi, w tym organizacjami,

instytucjami oraz artystami, udziat w miedzynarodowych sieciach wspofpracy
kulturalnej,

e) reprezentowanie i promowanie kultury na forum miedzynarodowym,
f) opiniowanie pism wptywajacych do Dziatu,

g) pozyskiwanie srodkéw finansowych na projekty realizowane przez NCK w ramach
srodkéw publicznych i prywatnych, w tym m.in. opracowywanie i sktadanie
wnioskow o dofinansowanie do programdw krajowych, unijnych i innych,

h) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej we wspétpracy z Dziatem Marketingu i PR.
12/ Dziat Regionalny /NRD/:

a) programowanie zadan Dziatu spéjne ze strategig NCK, w tym przygotowywanie
rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci w zakresie wspierania i promowania
kultury polskiego Pomorza (ze szczegdlnym uwzglednieniem obszaru wojewodztwa
pomorskiego),

b) prowadzenie obserwacji i diagnozowanie najwazniejszych zjawisk zachodzgcych
w kulturze pomorskiej; gromadzenie wiedzy na temat projektéw, ludzi, instytugji
i organizacji, miejsc i metod dziatania oraz dzielenie sie wiedza,



g)

h)

inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektow promujgcych

i upowszechniajgcych dziedzictwo kulturowe Pomorza w Polsce i za granicg,
wspoipraca z artystami, instytucjami i innymi organizacjami z Pomorza, a takze —
w zakresie uzasadnionym zadaniami Dziatu oraz charakterem projektow
realizowanych przez Dziat — wspotpraca z artystami, instytucjami i innymi
organizacjami z terytorium Polski oraz z zagranicy,

reprezentowanie i promowanie kultury pomorskiej na forum krajowym
i miedzynarodowym,

opiniowanie pism wptywajgcych do Dziatu,

pozyskiwanie srodkéw finansowych na projekty realizowane przez NCK w ramach
$rodkéw publicznych i prywatnych, w tym m.in. opracowywanie i sktadanie
wnioskoéw o dofinansowanie do programow krajowych, unijnych i innych,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej we wspotpracy z Dziatem Marketingu i PR.

13/ Dziat Edukacji /NED/:

a)

programowanie zadan Dziatu spojne ze strategig NCK, w tym przygotowywanie
rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci w zakresie edukacji kulturowej, ze
szczegolnym uwzglednieniem regionu pomorskiego i battyckiego,

tworzenie oferty edukacyjnej NCK w oparciu o analize potrzeb edukacyjnych
publicznosci i we wspétpracy z innymi dziatami i koordynatorami projektow w
instytucii,

prowadzenie obserwacji i diagnozowanie najwazniejszych zjawisk zachodzacych w
obszarze kultury, innowacyjnych metod, narzedzi wykorzystywanych w dziatalno$ci
edukacyjnej w obszarze kultury regionu pomorskiego i battyckiego, gromadzenie
wiedzy na temat projektdw, ludzi, instytucji i organizacji dziatajgcych w obszarze
edukacji, miejsc i metod dziatania oraz narzedzi wykorzystywanych w dziatalnosci
edukacyjnej; dzielenie sie wiedza,

opiniowanie pism wptywajacych do Dziatu,

wspétpraca z partnerami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi i zagranicznymi w
zakresie zadan realizowanych przez Dziat, udziat w regionalnych

i miedzynarodowych sieciach wspotpracy,

upowszechnianie dziedzictwa kulturowego i osiagnie¢ kultury regionu pomorskiego i
battyckiego poprzez projekty edukacyjne, w tym we wspotpracy z innymi dziatami,
prowadzenie dziatan na rzecz edukacji kulturowej w kontekscie lokalnym

i regionalnym we wspotpracy z partnerami wdrazajgcymi programy i narzedzia
edukacyjne w regionie, sieciowanie,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Centrum, w zakresie zadan Dziatu, we
wspotpracy z Dziatem Marketingu i PR,

pozyskiwanie srodkoéw finansowych na realizacje projektéw inicjowanych przez Dziat,
w ramach $rodkéw publicznych i prywatnych, w tym m.in. opracowywanie, sktadanie
wnioskow o dofinansowanie do programdw krajowych, unijnych i innych.
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14/ Pracownia Kultury /NPD/

a)

b)

)

programowanie zadan Pracowni spojne ze strategig NCK, w tym przygotowywanie
rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci w zakresie podnoszenia kompetenciji kadr
kultury, ze szczegdlnym uwzglednieniem regionu pomorskiego,

tworzenie efektywnego, otwartego i nowatorskiego programu szkoleniowego
odpowiadajgcego na zroznicowane potrzeby w regionie pomorskim,

prowadzenie obserwacji i diagnozowanie najwazniejszych zjawisk zachodzacych w
obszarze kultury, innowacyjnych metod, narzedzi wykorzystywanych w dziatalnosci
badawczej i szkoleniowej w obszarze kultury regionu pomorskiego i battyckiego,

-gromadzenie wiedzy na temat projektow, ludzi, instytucji i organizaciji dziatajgcych w
obszarze badan i kompetengcji kadr kultury, miejsc i metod dziatania oraz narzedzi
wykorzystywanych w dziatalno$ci badawczej i szkoleniowej; dzielenie sie wiedzg,

wspotpraca z partnerami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi i zagranicznymi w zakresie
zadan realizowanych przez Pracownie, udziat w regionalnych i miedzynarodowych
sieciach wspotpracy,

upowszechnianie dziedzictwa kulturowego i osiggnie¢ kultury regionu pomorskiego i
battyckiego poprzez projekty szkoleniowe, w tym we wspéipracy z innymi dziatami,

prowadzenie dziatan na rzecz podnoszenia kompetencji kadr kultury w kontekscie
lokalnym i regionalnym we wspofpracy z partnerami wdrazajgcymi programy i narzedzia
edukacyjne oraz badawcze w regionie, sieciowanie,

opiniowanie pism wplywajgcych do Pracowni,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Centrum, w zakresie zadan Pracowni, we
wspotpracy z Dziatem Marketingu i PR,

pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje projektéw inicjowanych przez
Pracownig, w ramach srodkéw publicznych i prywatnych, w tym m.in. opracowywanie,
skifadanie wnioskéw o dofinansowanie do programoéw krajowych, unijnych i innych.

15/ Stanowisko ds. partnerstw strategicznych (NPS)

a) inicjowanie, budowanie i utrzymywanie relacji z Partnerami Strategicznymi NCK
w zakresie wspotpracy kulturalnej na poziomie lokalnym i regionalnym,
ogolnopolskim i miedzynarodowym, w tym szczegdlnie w obszarze Morza
Battyckiego,

b) utrzymywanie relacji z polskimi i miedzynarodowymi sieciami wspétpracy kulturalne;j,

c) koordynowanie wspotpracy w zakresie promocji oraz prezentacji projektéw NCK
na arenie miedzynarodowej,

d) prowadzenie wspbdtpracy z instytucjami regionalnymi i krajowymi wdrazajgcymi
kulturalne projekty europejskie,

e) identyfikowanie i analiza potencjalnych obszaréw wspdipracy z przedstawicielami
réznych sektoréw i podmiotéw — np. biznes, instytucje ksztatcenia, organizacje
pozarzadowe; nawigzywanie kontaktéw,

f) wspieranie poszczegolnych dziatbw NCK w opracowywaniu, komunikowaniu
i wdrazaniu dziatan w ramach Partnerstw Strategicznych,
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g) opracowywanie koncepcji projektow merytorycznych NCK uwzgledniajgcych
Partnerstwa Strategiczne oraz ich realizacja,

h) opracowywanie oraz skfadanie wnioskéw o dofinansowanie —w ramach
odpowiednich programoéw krajowych i zagranicznych,

i) opracowywanie informacji o biezacych wydarzeniach, kierunkach rozwoju i polityce
kulturalnej w Regionie Morza Battyckiego na potrzeby wewnetrzne NCK.

lll. Postanowienia konncowe
1. Niniejszy regulamin nadaje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Zarzgdu Wojewodztwa Pomorskiego.
2. Zmiany do regulaminu wprowadza sie w takim samym trybie, jak jego ustalenie.

3. Wprowadzenie w zycie regulaminu organizacyjnego nastepuje na mocy zarzadzenia Dyrektora.
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